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1. VAD AR PERSONUPPGIFTSLAGEN? ® personuppgifter avser alla slags anteckningar som

beskriver en fysisk person eller hans egenskaper

Syftet med personuppgiftslagen ir att skydda privat- eller levnadsforhallanden och som kan hénforas
livet samt att frimja utvecklandet och iakttagandet till honom sjélv eller till hans familj eller ndgon
av god informationshantering. som lever i gemensamt hush&ll med honom
Andra "dataskyddslagar" som péverkar hanteringen * behandling av personuppgifter avser insamling,
av personuppgifter 4r registrering, organisering, anvindning, dversin-
e Lagen om integritetsskydd i arbetslivet dande, utlimnande, lagring, indring, samk&rning,
e Lagen om integritetsskydd vid telekommunikation blockering, utpléning och férstéring av personupp-
och dataskydd inom televerksamhet gifter samt andra tgérder som vidtas i friga om
personuppgifterna

Ménga andra lagar innehéller ocksd bestimmelser

som inverkar pi behandlingen av personuppgifter. ® personregister avser en datamingd som innehaller
Bestiammelserna i dylika speciallagar tillimpas framom personuppgifter och som bestér av anteckningar
bestimmelserna i personuppgiftslagen. De allméinna som hor samman pé grund av sitt anvéindningsin-
forpliktelserna i personuppgiftslagen tillimpas likvil damal, och som helt eller delvis behandlas med
alltid. Till exempel kravet p forhandsplanering éir automatisk databehandling eller har ordnats som
en dylik allmin forpliktelse. ett kartotek, en forteckning eller pd ett annat

motsvarande sitt sa att information om en bestimd

person kan erhéllas med litthet och utan oskiliga

2. NAR TILLAMPAS PERSONUPPGIFTSLAGEN? kostnader (logiskt register)

Personuppgiftslagen tillimpas p& behandlingen av * registrerad avser den som en personuppgift géller
personuppgifter. Lagen omfattar den verksamhet som

idkas av myndigheter, foretag, organisationer, andra

samfund och privatpersoner.

Lagen giller inte, med vissa begrinsningar, behand-
lingen av personuppgifter for redaktionella och for
konstniirliga och litteriira syften. Lagen tillimpas
inte heller p4 s&dan sedvanlig behandling av
personuppgifter som en person utfor uteslutande
for privata syften. Dylik behandling av personuppgifter
ar bl.a. att uppriitthilla ett adressregister dver bekant-

skapskretsen.

Lagen tillimpas bade p& automatisk databehandling
och pa manuell behandling av personuppgifter ssom

de definieras i lagens 3 §.



3. AR DU EN REGISTERANSVARIG?

En registeransvarig som avses i personuppgiftslagen
ansvarar for att personuppgifter behandlas pé det sitt

som lagen foreskriver.

Enligt personuppgiftslagen avser den registeransvarige
en eller flera personer, sasmmanslutningar, inrittningar
eller stiftelser for vilkas bruk ett personregister inrittas
och vilka har ritt att forfoga 6ver registret eller vilka

enligt lag alagts skyldighet att fora register.

Till exempel ett foretag dr en registeransvarig i
forhallande till sin personal och sina kunder. Foreta-
gets ledning skall se till att ansvars- och uppgiftsfor-
delningen med avseende p& behandlingen av person-
uppgifter definieras korrekt. Ledningen skall ocks
se till att personalen erhéller den handledning och
utbildning som behovs. Aven foretagets datasystem
skall motsvara det som kriivs i lagen. Ansvaret for
behandlingen av personuppgifter utgér en del av det

operativa ansvaret for olika funktioner i foretaget.

En anstilld vid foretaget dr ddremot inte en sddan
registeransvarig som avses i personuppgiftslagen med

avseende pa de uppgifter som foretaget samlat in.

4. LAGEN HJALPER DIG ATT SKAPA ETT HOG-
KLASSIGT OCH VALFUNGERANDE DATASYSTEM

Personuppgiftslagen redogér for nir du fir samla in
och p4 annat sitt behandla personuppgifter. De

viktigaste allméinna principerna #r att uppmirksamma
forhandsplaneringen, dndamalsenligheten, aktsam-
heten och skyddet av personuppgifter samt att iaktta
de registrerades intressen. Med hjilp av de hir prin-

ciperna uppnér du en god informationshantering.

Till att borja med skall du faststilla syftet for behand-

lingen av personuppgifterna, d.v.s. vad personregistret

skall anvindas till. Med lagen som rittesnére kan
du ocksa forebygga sddana brott mot dataskyddet
som anvindningen av IT-teknik och modern tekno-

logi kan medféra.

Syftet med behandlingen av personuppgifterna defi-
nieras utgdende fr&n den registeransvariges olika
funktioner. Till exempel en férening behéver person-
uppgifter for att kunna skota medlemsirenden. [
arbetslivet samlas personuppgifter in for skotseln av
arbets- och anstillningsforh&llanden och vid arbets-
ansokan. Ocks8 inom handeln beh&vs personuppgifter
for att skota kundrelationerna, i skolan behovs elev-
uppgifter for att organisera undervisningen osv.
Myndigheters lagstadgade uppgifter kriver ofta be-
handling av personuppgifter. Bland annat skattemyn-
digheterna behandlar personuppgifter nir de verk-

stiller beskattningen.
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5. BEHANDLINGEN AV PERSONUPPGIFTER UTGOR
EN DEL AV DEN REGISTERANSVARIGES VERKSAM-
HET

Efterlevnad av det dataskydd som avses i personupp-
giftslagen #r inte en separat skyldighet. Dataskyddet
skall alltid utgéra en del av den databehandling som
ingdr i skotseln av den registeransvariges funktioner.
D3 gagnar dataskyddet bide den registeransvarige

och den registrerade.



Behoven av att samla in och behandla personuppgifter
bedoéms pa basis av de behov som uppkommer i den
registeransvariges verksamhet. [ var och en av sina
funktioner fir den registeransvarige behandla endast
for detta syfte relevanta och felfria uppgifter. Princi-
perna for dindamélsenlighet, felfrihet, aktsamhet och
skydd av personuppgifter stéder ddrmed ocksd malen

for den registeransvariges verksamhet.

6. LAGEN TILLAMPAS OCKSA PA
BEHANDLINGEN AV PERSONUPPGIFTER
PA NATET

Personuppgiftslagen inverkar p4 din verk-

samhet ocksd da du exempelvis planerar att

inleda elektronisk handel, starta en diskus-

sionsgrupp pi Internet eller producera nitfor-

bindelser och handlednings- och svarstjinster for
nitanvindare. Du skall alltid klarldgga huruvida
personuppgifter behandlas eller uppkommer i sam-
band med verksamheten. Ocks3 anvindaruppgifterna

vid en Internettjénst kan utgdra personuppgifter pa

samma sitt som logguppgifterna vid datasystem for

uppritthillandet av personregister kan vara det.

Kom ihdg!

¢ Om du samlar in personuppgifter 6ver Internet,
har den registrerade ritt att f veta for vilket
dndamal och hur hans eller hennes uppgifter be-
handlas.

e Att ligga ut personuppgifter i ett personregister
pé Internet #r det samma som att elektroniskt
dverlata personuppgifter. Detta far ske endast med
den berordas samtycke om inte nigon annan lag

undantagsvis till&ter 6verltandet av uppgifterna.

* Aven om personuppgifterna redan skulle finnas
p4 Internet, skall du 4nd8 alltid ha i personuppgift-
slagen avsedd ritt att behandla dessa uppgifter.
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7. FORSAKRA DIG OM ATT DU HAR
RATT ATT SAMLA IN, ANVANDA
ELLER BEHANDLA PERSONUPP-
GIFTER

Hur uppgifter samlas in och
behandlas skall ske i enlighet
med lagen samt vara moti-
verat med hinsyn till den
registeransvariges verk-

samhet och funktioner.

Personuppgitter fir samlas in och behandlas endast
under de forutsittningar som faststills i personupp-
giftslagen. Lagens grundtanke #r att var och en skall
kunna f§ veta om behandlingen av uppgifter som

berér honom eller henne.

Personuppgifter fir samlas in och lagras
¢ om den registrerade ger sitt entydiga, frivilliga och
uttryckliga p4 information baserade samtycke till

detta



¢ om det finns en saklig anknytning mellan den
registeransvarige, d.v.s. den som samlar in uppgifter,
och den registrerade som t.ex. ett kund-, eller
tjanstgdringsforhéllande, ett elevforhéllande, ett
boendeforhallande eller ett medlemskap som den
registrerade kan vara medveten om p& basis av sitt
eget handlande

e om riitten att behandla personuppgifter grundar
sig pa en uppgift som faststillts i en annan lag eller

behandlingen av uppgifterna ir lagstadgad

[ personuppgiftslagens 4 kapitel finns ytterligare

bestimmelser om sirskilda forutsittningar. Person-

uppgifter far alltsd ocks& behandlas for

a) direktmarknadsféring och annan hantering av
adresserade forsindelser

b) vetenskaplig forskning

c) statistikforing

d) sliktforskning

e) uppgorande av personmatrikel

f) behandling av personkreditupplysningar

g) myndigheternas planerings- och utredningsupp-
gifter

Aven i dessa fall skall den som behandlar personupp-

gifter iaktta de allminna bestimmelserna i person-

uppgiftslagen.

Aven ménga andra lagar reglerar hur personuppgifter
samlas in och behandlas. For att forsikra sig om att
behandlingen sker enligt lag dr det dirfor skil att

bekanta sig med den ¢vriga lagstiftningen som even-

tuellt géller behandlingen av personuppgifter.

——

8. FORSAKRA DIG OM KVALITETEN AV DE INSAM-
LADE PERSONUPPGIFTERNA

Uppgifterna skall vara behévliga

Forsikra dig om kvaliteten pa de personuppgifter du
samlat in. Du skall kunna pavisa att de uppgifter du
samlat in 4r felfria och att de beh6évs med tanke pa
syftet for behandlingen av personuppgifterna. Den
registrerade har ritt att kriva att felaktiga uppgifter

korrigeras.

Insamlande av kinsliga uppgifter

Det ir i regel forbjudet att behandla kinsliga uppgifter.

Det ir tillitet endast under vissa specialférutsittningar

som faststills i lagen. Kénsliga uppgifter dr person-

uppgifter som beskriver

® ras eller etniskt ursprung

¢ nigons samhiilleliga eller politiska uppfattning
eller religiosa dvertygelse

e medlemskap i ett fackférbund

® en brottslig girning eller ett straff, eller ndgon
annan pafoljd for ett brott

e nigons hilsotillstdnd, sjukdom eller handikapp
eller vardatgirder som giller honom

® nigons sexuella inriktning eller beteende

e socialvardstjinster, stoditgirder och andra férm&ner

inom socialvirden som ngon erhéllit

Utred separat om du har riitt att behandla en

personbeteckning

Bestimmelser om insamlingen och behandlingen av
personbeteckning finns i lagens 13 §. Uppgifter om
personbeteckning far samlas in endast om det dr
nodvindigt att entydigt individualisera den registre-
rade, d.v.s. for att det skall vara mojligt att pa ett
tillforlitlige sétt kunna sirskilja mellan olika personers
uppgifter. Som registeransvarig skall du ocks3 se till
att personbeteckningen inte antecknas i onddan i
dokument som skrivs ut eller uppgors pa basis av

personregistret.



¢51E DU
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9. SORJ FOR DE REGISTRERADES RATTIGHETER
- AGERA OPPET

Den registrerade har i regel rdtt att

e kontrollera de uppgifter som berér honom eller
henne och kriva att felaktiga uppgifter korrigeras

e forbjuda behandlingen av uppgifter som giller
honom eller henne for

- direktreklam (bade vid distansforsiljning och annan
direktmarknadsforing)

- marknads- eller opinionsundersokningar

- personmatrikel

slaktforskning

\

Den registeransvarige bor informera om, i samband
med att personuppgifterna samlas in, att var och
en har ritt att forbjuda behandlingen av hans eller

hennes uppgifter.

Att marknadsfora produkter och tjinster per
e-post eller mobiltelefon ér tilldtet endast med

den registrerades pa férhand givna tillstand.

Att informera om behandlingen av person-

uppgifter inger fortroende

Se till om att de registrerade informeras
om behandlingen av de personuppgifter
som samlas in om dem. Var och en, vars

personuppgifter samlas in i ett person-

register som uppritthalls av ett féretag, en myndighet,
en sammanslutning eller férening har ritt {4 veta
vem den registeransvarige ir, for vilket dandamal
uppgifterna samlas in, vart uppgifterna i regel dverlats
samt vilka rittigheter han eller hon har i fréga om
behandlingen av personuppgifterna och hur dessa
rittigheter forverkligas. Den registeransvarige svarar

for att de registrerade f&r denna information.

Informera om behandlingen i samband med att uppgifterna

samlas in

[ egenskap av registeransvarig skall du se till att den
registrerade kan fa den information som behovs redan
nér personuppgifterna samlas in. Till exempel alltid
nir en person limnar uppgifter om sig sjilv i samband
med elektronisk handel eller till en myndighet 6ver
Internet, skall han eller hon kunna f& veta om hur
uppgifterna kommer att behandlas redan

innan han eller hon 6ver-

later dem.




Om insamlandet av personuppgifterna grundar sig

pa den berorda personens samtycke, skall han eller
hon informeras om samtliga fakta som #r visentliga
med tanke p& samtycket. Den som ger sitt samtycke

skall veta vad han eller hon samtycker till.

Den registrerade har rtt att kontrollera sina uppgifter

och vid behov kriva att de korrigeras

Var och en har i regel riitt att pd begiran fa veta

vilka uppgifter om honom eller henne finns i olika
registeransvarigas personregister eller att inga uppgifter
om honom eller henne finns i registret. Denna begi-
ran limnas in personligen in till den registeransvarige

eller genom ett egenhiéindigt undertecknat brev.

Ifall den registrerade anser att uppgifterna ér felaktiga,

har han eller hon ritt att kriiva att felet korrigeras.

[ personuppgiftslagen hittar du nirmare bestimmelser
om vad insynsriitten innebir, hur den verkstills och
undantagen frin den samt om hur man yrkar p&

rittelse. Bekanta dig ocksd med dataombudsmannens

byrés hemsidor pé Internet.

Gér upp en registerbeskrivning

Den registeransvarige skall géra upp en registerbe-
skrivning &ver vart och ett av sina personregister,
s&som beskrivs i personuppgiftslagens 10 §. Hall
registerbeskrivningen allmint tillgéinglig. Det ér
ocks3 bra att linka registerbeskrivningarna till den

registeransvariges sidor pd Internet.

Informera ocksd om de allméiinna principerna fér data-

skyddet

Att informera om behandlingen av personuppgifter
ir god service. Det ligger ocks4 ofta i den registeran-

svariges intresse att pa sina Internetsidor redogora

for de allménna principerna for det dataskydd han
iakttar. Det ér bra att héirvid héinvisa till informations-
och registerbeskrivningen som innehéller nirmare
uppgifter om varje register och som den registeran-

svarige skall hilla tillginglig.
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10. AR DU OCKSA ANMALNINGSPLIKTIG?

Personuppgiftslagen faststiller ocksd de funktioner
och behandlingar som miste anmilas till dataom-
budsmannen. Handledning och blankettmodeller
hittar du bl.a. p4 dataombudsmannens sidor p& In-

ternet.

e Anmiilningsplikten giller t.ex. féretag som utfor
databehandlingstjinster, bedriver indrivningsverk-
samhet eller gér personbedémningar for en kunds
rikning i enlighet med ett uppdrag av denna.

® Om automatisk behandling av personuppgifter
maste goras en registeranmiilan till dataombuds-
mannen i de fall som separat stadgas i lagen. Likas
skall en anmiilan goras t.ex. alltid d4 databehand-
lingstjanster anskaffas frin utomstiende foretag.

e Personuppgiftslagen innehéller dven bestimmelser
om 6versindande och 6verldtelse av personuppgif-
ter till utlandet. Anmilningsplikten giller nirmast
oversindande av uppgifter till linder utanfor

Europeiska unionen.



11. STYRNING OCH OVERVAKNING

Du kan vid behov be om handledning och rdd pd data-

ombudsmannens byrd

En anhillan om handledning kan goras per telefon
eller skriftligt. Du kan anvinda dig av de blankett-
modeller som utarbetats av dataombudsmannen eller
sinda ett fritt formulerat brev. Frigor som kommit
in per e-post registreras, men det #r alltid skl att
bifoga telefonnummer och postadress for svaret och
eventuellt annat material. Vid behov kontrollerar
dataombudsmannens byr frigestillarens ursprung
eller begir att f& hans eller hennes anhéllan under-

tecknad i original.
Red ut problemen med den registrerade

Malet ér att den registrerade och den registeransvarige
sinsemellan reder ut de oklarheter som uppdagats
vid behandlingen av personuppgifter. Om saken inte
klaras upp s& hir, kan den registrerade be dataom-
budsmannen att utreda huruvida forfarandet r

lagenligt.
Dataombudsmannen kan vidta foljande dtgirder

Om dataombudsmannen noterar ett férfarande som
strider mot lagen forsoker han i férsta hand med

hjilp av r&d och handledning piverka att det lagstri-
diga forfarandet inte fortsiitts eller upprepas. I drenden
som giller insynsritten eller korrigering av uppgifter
kan dataombudsmannen p4 den registrerades begiran

ocksa ge den registeransvarige tillsigelse.

Vid behov skall dataombudsmannen remittera drendet
till datasekretessndmnden for beslut eller anmsila det

for viackande av atal.

Dataombudsmannen kan pi eget initiativ granska
vem som helst registeransvarig med avseende pé

behandlingen av personuppgifter. Harvid samt vid

utredning av ett enskilt drende har dataombudsman-
nen ritt att erhdlla sdidana sekretessbelagda uppgifter

som behovs for utredningen.
Pdfoljder och sanktioner

Ett forfarande som strider mot personuppgiftslagstift-
ningen kan ocksa leda till
e straffrittsliga pafoljder

® uppkomsten av ersittningsansvar

Var och en som misstiinker att en
registeransvarig har gjort sig
skyldig till ett brott som
omfattas av strafflagen eller
personuppgiftslagen har
ritt att polisanmiila
drendet for undersok-
ning. Ersittningsiren-
den handliggs av en
allmin domstol ifall
den registeransvarige
och den registrerade
inte sinsemellan kommer

dverens om ersdttningen.

Om datasekretessnimnden
anser att personuppgifterna har
behandlats p4 ett olagligt sitt, kan
den p4 dataombudsmannens begiiran
utfirda bestimmelser angiende behand-
lingen av personuppgifterna och t.o.m. med vissa
begriansningar férbjuda behandlingen av personupp-
gifter. | drenden som giller datasekretessnimndens
beslut samt dataombudsmannens bestimmelser om
insynsritt eller korrigering av fel kan dndring stkas

vid behorig forvaltningsdomstol.
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Beddm ocks riskerna med avseende p& dataskyddet

N N

Nir du planerar att samla in personuppgifter, skall

du vinnligga dig om &tminstone foljande tretton
punkter. Ndrmare information hittar du p&

dataombudsmannens sidor pd Internet.

1 Faststall syftet for att samla in och behandla
personuppgifter

Syftet med behandlingen av personuppgifter fast-
stills s att det av definitionen framgér for vilken
av den registeransvariges funktioner uppgifterna
samlas in och behandlas.

Avgor redan innan du utarbetar definitionen ovan,
huruvida skétandet av uppgiften kriver att du
samlar in identifikationsuppgifter eller om det

ricker med uppgifter utan identifikation.

Analysera, notera och beskriv hur personupp-
gifter som ansluter sig till skotseln av dina
funktioner behandlas, samt de procedurer
som hor samman darmed

Utred vilka personuppgifter, varfor (for vilket
dndamal) och hur det med tanke p4 skotseln av
uppgiften ér nodvindigt att samla in, anviinda,
overldta, spara eller pA annat sitt behandla.
Klarldgg och uppskatta redan i det hir skedet
huruvida skotseln av uppgiften kriver att du an-
skaffar utomst&endes tjinster. Utred ansvarsfrigor-
na och ingd ett skriftligt avtal med den som pro-

ducerar tjinsten.

och forvissa dig om att de hiinsyn som berér data-

skyddet och -sekretessen iakttas.

Forsakra dig om att behandlingen av uppgif-
terna sker lagenligt

Kontrollera utgdende frn en beskrivning du utar-
betat att samtliga moment i behandlingen ér
forenliga med personuppgiftslagen och eventuella
specialbestimmelser.

Forsikra dig ocksd om att de registrerades rittig-

heter uppfylls sdsom lagen p&bjuder.

Se till om att uppgifterna ar hogkvalitativa
och felfria

Se till att man vid samtliga moment av behand-
lingen, frin insamling till arkivering, behandlar
endast for det aktuella indamalet och den aktuella
funktionen relevanta och korrekta uppgifter .
Forsikra dig ocksd om att sddana kiinsliga uppgifter
som avses i personuppgiftslagen inte samlas in

eller behandlas pé ett sitt som strider mot lagen.

Forsakra dig om att personuppgifterna skyddas

Kom ih8g att personuppgifterna skall genom hela
behandlingen skyddas fér utomstiende sdsom
forutsitts i personuppgiftslagen och eventuella

sekretessbestimmelser.



6 Klarlagg de registrerades rattigheter

e Planera och organisera hur de registrerades rittig-

heter skall férverkligas

7 Forsakra dig om att god informationshantering
iakttas

e De registrerades integritet fr inte dventyras utan
skal. Forsikra dig om att denna princip respekteras
redan under planeringen, ocks4 nir det giller

datasystemen.

8 Gor upp en registerbeskrivning och hall den
tillganglig

e Var och en har ritt att pa begiran f& bekanta sig
med registerbeskrivningarna dver de
personregister som den registeransvarige uppratt-
haller.

® Det ir bra att komplettera registerbeskrivningen
med de uppgifter som pékallas av upplysningsplik-
ten. DA kan registerbeskrivningen anvindas som
informationsverktyg. (kombinerad registerbeskriv-

ning och informationsblankett)

9 Ta reda pa om behandlingen av personupp-
gifterna skall anmalas till dataombudsmannen

¢ Du kan anviinda som hjilp de handledningar och

modeller som utarbetats av dataombudsmannen.
10 Se till att ansvarsfragorna med avseende pa
behandlingen av personuppgifter och dartill

anslutna uppgifter har preciserats

e Atminstone i storre organisationer éir det bra att

utse en person eller ett team som ansvarar for

dataskyddet.
11 Utarbeta anvisningar for dataskyddet

e Se till att personalen har fitt tillricklig informa-

tion och handledning om hur personuppgifterna
skall anviindas och behandlas, hur datasystemen
fungerar samt om hur ansvarsfrigorna med avse-
ende p4 behandlingen av personuppgifter har

preciserats.

12 Folj med att behandlingen av personupp-

gifterna fungerar

Se till att missférhallanden och fel korrigeras.
Kom ih&g att det ocks4 ér friga om att trygga den

egna verksamheten.

13 Sorj for overvakningen av hur uppgifterna

anvands

Forsikra dig om att anvindningen och behand-
lingen av personuppgifterna kan dvervakas vid

anvindningen av datasystem och att detta ocksa
sker i praktiken.

Faststill sanktionerna for sddan anvindning av
personuppgifterna som strider mot bestimmelser

och foreskrifter.

INGEI AR HALVA JOBBET.
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Pa dataombudsmannens sidor pa Internet
www.tietosuoja.fi hittar du bl.a.

« information om dataombudsmannens
verksamhet och uppgifter
« instruktioner, bulletiner, mallar och blankettmodeller
« Internetversionen av den har broschyren

Via sidorna pa Internet kan du ocksa skriva ut
personuppgiftslagen och andra viktiga lagtexter som
galler behandlingen av personuppgifter.

Du kan ocksa bestalla material per telefon eller post.

DATAOMBUDSMANNENS BYRA
Besoksadress: Albertsgatan 25 A 3 van., 00180 Helsingfors
Postadress: PB 315, 00181 Helsingfors
Telefax: (09) 1606 7835
Telefon: (09) 16 003
Obs! Nytt telefonnummer
fr.o.m. den 1 december 2002: (09) 259 8771

www.tietosuoja.fi
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